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	姓    名
	
	性    别
	
	照片



	出生年月
	
	联系电话
	
	

	学    历
	
	专    业
	
	

	工作经验
	
	民    族
	
	

	毕业学校
	
	

	住    址
	 

	电子信箱
	 


 

自我简介
	工作认真负责，做事让老板绝对放心，超质量的完成属于自己的职能!能很好地自我管理，成熟心态，有修养，做事有条理性，稳重，踏实，细心，热心，耐心，上进心，积极主动，品质意识强，乐于与他人沟通。本人注重个人成长，与成功人士为伍，物以类聚，人以群分，使我的工作能力和学习力不断地加强!我喜欢让自己进步。


求职意向
	目标职位
	总经理秘书/助理

	期望薪资
	面议

	期望地区
	上海

	到岗时间
	随时


工作经历
	20xx/9—至今
	公司   总经理助理

	 
	工作内容如下：

1、协助总经理制定公司发展战略规划、经营计划，从而更好地执行年度经营目标；  

2、协助总经理把公司管理实行制度化、规范化，有一个良好机制来实现公司的战略目标；  

3、对员工思想进行塑造，带动中级管理层听余世维讲座（职业化的养成与塑造，如何塑造管理者的性格魅力，中层危机，有效的沟通），公司绩效考核管理得到了提升；  

4、总经理会议的记录及整理，任务跟进表的及时跟进，信息报送，向总经理汇报周工作；  

5、负责协助总经理处理公司日常事务，发现问题，及时上报，做好参谋，协助总经理解决问题；  

6、文秘工作，档案管理，公章管理，计划开支的预算管理；  

7、协调好上下级，部门间的工作；  

8、依据生产日报表，汇报每日订单的生产动态情况；  

9、协助ISO-9000的推行及相关程序文件的落地；  

10、在总经理缺席时，受托代行总经理职务；  

11、协调外部关系（重要客户，供应商等）；  

12、完成总经理临时交办事项。  

	20xx/9—xx
	公司   教师

	 
	工作内容如下：

中学的计算机和英语老师，此期间担任过班主任。教计算机应用软件，如：办公软件Microsoft Office Word / Excel / PowerPoint，Atuocad，Flash，Coreldraw，Photoshop，会办公、绘图、排版，网页，多媒体教学，平面设计等。有3个月时间还担任了英语教学(由于一位英语老师有事请假)。让我更好地成长为一个“对他人有素养，对工作有责任心”的人，得到了学校领导好评。


教育培训
	20xx —20xx /7
	Xx师范大学  语言文学  本科


更多求职简历模板请访问http://www.jianli-sky.com/，祝您生活愉快！（按住键盘的ctrl键，再用鼠标点链接就可以直接打开网站，不用复制到浏览器的）
